ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
'CONVIVENCIAY JUSTICIA

0251  26MAL 2007 i1 gens

Resolucién N°.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales dela
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

En uso de sus facultades legales y en especial las contenidas en el Decreto Distrital 414 de 2016,
y atendiendo lo sefialado en la Ley 909 de 2004, el Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado y
ad/r:/onado por el Decreto Nacional 648 de 2017y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica, en su articulo 122 establece que “No habrd empleo publico que no
tenga funaones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente”.

Que la Ley 909 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de 2005 y 1083 de 2015, modificado
parCIaImente por el Decreto No 648 de 20171 consagran que las entidades deben expedir sus
Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido
funcional y las competencias comunes y comportamentales, de los empleos que conforman la
planta de personal. '

Que mediante Decreto Distrital No. 194 expedido el 17 de mayo de 2022 se modificé la estructura
de la Secretaria Dlstrltal de Seguridad, Convivencia y Justicia, en cumplimiento de lo dispuesto
por el articulo 12 de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 20212 que establece que
en el proceso disciplinario debe garantizarse que el funcionario instructor no sea el mismo que
adelante el juzgamiento.

Que el Departamento Administrativo del Servncno C|V|| Dlstrltal mediante oficio radlcado No
2022EE929 fechado el 21 de febrero de 2022 emitié concepto técnico favorable para la
modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencnas Laborales de la Secretaria
Dlstrltal de Seguridad, Convwencna y Justicia.

En mérito de lo expuesto,

1 “por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”
2“por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones”
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar y adicionar en lo correspondiente el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales adoptado mediante la Resolucién No. 000301 de 2018 “Por
la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos
de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia” y la
Resolucion No. 000213 de 2020, “Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de nivel Directivo y Asesor de la planta de personal de
la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”, cuyas funciones deberdn ser
cumplidas por los empleados publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos establecen, asi:

Nivel jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina

Cédigo 006

Grado 07

N2 de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho

Adelantar la etapa de instruccidn en primera instancia de los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra de los servidores y exservidores publicos, en los términos de oportunidad,
de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

1. Orientar al Secretario de Despacho en la formulacién e implementacién de las politicas y
estrategias para el ejercicio de la funcién disciplinaria en la entidad.

2. Dar tramite a las denuncias de tipo disciplinario radicadas en la entidad de conformidad
con los términos sefialados por la normatividad vigente.
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3. Adelantar la etapa de instruccion hasta la notificacion del pliego de cargos de los/las-
servidores/as publicos que presuntamente hublesen incurrido en faltas dlsuphnarlas de
conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

4. Adelantar la mdagacnon prellmmar la investigacién formal de los procesos disciplinarios -

- contra los/as servidores/as y ex servidores/as del organismo, hasta la formulacion del
pliego de cargos, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario o la norma que lo
modifique o sustituya y las demds disposiciones vigentes sobre la materia.

5. Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios en etapa de instruccion
de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convwenma y Justicia, en el Sistema de Informacion |
Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar procedimientos operatwos
disciplinarios acorde con las pautas sefialadas por la Direccion Distrital de Asuntos
Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital. -

6. Efectuar el séguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a los servidores
y ex servidores publicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz, de acuerdo con _e‘I ,
reporte que realice la dependencia que tenga a cargo la etapa de juzgamiento.

7. Orientary capacitara los servidores publicos de la entidad en la prevencién de acciones.
disciplinarias en aphcamon de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por

" parte de la Secretaria Juridica Distrital. ;

8. Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacién y organizacién documental de los
expedlentes dlscupllnarlos que conozca en la etapa de instruccién en los términos y forma
establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

9. Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accién disciplinaria que se
formulen a la entidad, en términos de interpretacion y aplicacidon de las normas sobre la
materia. ' ;

10. Disefiar e implementar estrategias de difusién de la normatividad disciplinaria a los
servidores de la entidad, con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o
conductas violatorias de las normas que rigen la materia.

11. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia, de
manera oportuna y eficaz. ' ‘
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12. Realizar todas las actividades en el marco del debido proceso.
13. Las demds funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo.

Constitucion Politica

Cddigo General Disciplinario

Derecho Administrativo

Estatuto Anticorrupcion ;

Derecho Probatorio y Derecho Procesal

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

NoubswnpE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos

TR,

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en: Tres (3) afios de experiencia profesional
Derecho; Jurisprudencia; Leyes y Jurisprudencia;|o docente.

Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas del NBC de
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en 3areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por la ley.
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vaeljerarqulco o D|rect|vo

Denommac:oh del Empleo , . Director Administrativo

Codigo ‘ 009 ‘

Grado 07

Ne de cargos ' Cinco (5)

Dependencia : Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato : Quien ejerza la supervisién directa

Onentar ‘asegurar y velar por eI cumpllmlento de orden Jurndlco dela Secretana de Segurldad
Convivencia y Justicia y llevar a cabo la etapa de juzgamiento dentro del proceso disciplinario
mterno, de conformldad con lo establecndo en la normatlvldad vigente

1.  Verificar la observancia y cumpllmlento de Ia Constitucién, la ley, los decretos
reglamentarios y los acuerdos distritales y adoptar las medidas tendientes al cabal
~ cumplimiento de las funciones y la prestacién de los servicios cargo de la Secretaria.

2. Emitir conceptos juridicos en materia de seguridad, convivencia, acceso a la justicia y en
relacién con las demds funciones de la Secretaria, de acuerdo con lo previsto por el
‘Modelo de Gestién Juridica Publica del Distrito Capital y la normativa vigente.

3. Liderar investigaciones, estudios y analisis juridicos en materia de seguridad, convivencia
y acceso a la justicia de conformidad con las disposiciones normativas vigentes.

4. Definir y orientar la politica de defensa judicial en los temas de competencia de la
Secretaria y representarla judicial y extrajudicialmente en los procesos judiciales y
‘procedimientos administrativos en los cuales sea parte, previo otorgamiento de poder o
delegacién por parte del Secretario.

5. Establecer estrategias de prevencién del dafio antijuridico y participar en la definicién de
riesgos juridicos de la Secretarfa, realizando seguimiento y analisis estadistico del
comportamiento de los fallos de las autorldades Judluales en relacidn con la Secretariao
las teméticas de su competencia e incorporar en los planes de accién anuales la

_implementacién de instrumentos y estrategias para la prevencién del dafio antuurldlco.
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6. Planificar y llevar a cabo las actividades relacionadas con el proceso de compra publica,
en aquellas materias que no sean de competencia de la Subsecretaria de Inversiones y
Fortalecimiento de Capacidades Operativas, de conformidad con las disposiciones
normativas vigentes.

7. Dar lineamientos juridicos para el desarrollo de los procesos de compra publica de la
Secretaria, de acuerdo con la normativa vigente, en aquellas materias que no sean de
competencia de la Subsecretaria de Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades
Operativas.

8. Asesorar a las diferentes dependencias de la Secretaria en las actividades del proceso de
compra publica, en aquellas materias que no sean de cdmpetencia de la Subsecretaria de
Inversiones y Fortalecimiento de Capacidades Operativas.

9. Definir lineamientos y parametros para el seguimiento y evaluacién de los resultados de
la ejecucidn del plan anual de adquisiciones de acuerdo con la ejecucion de las actividades
y acciones realizadas.

10. Dirigir el seguimiento a la agenda del Concejo Distrital, con el fin de identificar y
monitorear los proyectos de acuerdo que guarden relacidn con la Secretaria.

11. Liderar la preparacién y tramite de proyectos de ley, acuerdo y decreto en materia de
seguridad, convivencia y acceso a la justicia, de acuerdo con los planes de desarrollo v las
directrices del Gobierno Distrital.

12. Conocer, dar tramite y decidir del recurso de apelacién de las decisiones que profieran los
Inspectores y Corregidores Distritales de Policia, respecto de los comportamientos
contrarios a la convivencia en los siguientes asuntos: i) comportamientos que ponen en
riesgo la vida e integridad; ii) comportamientos que afecten la tranquilidad y relaciones
respetuosas de las personas; iii) comportamientos que afecten las relaciones entre las
personasy las autoridades; iv) comportamientos que afecten la seguridad de las personas
y sus bienes relacionados con equipos terminales méviles.

13. Llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario una vez
formulado el pliego de cargos, en la etapa de juzgamiento de conformidad con la
normativa vigente.
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15.
16

14.

Juzgamlento de la Secretaria Distrital de Segurldad Convivencia y Justicia en el Sistema de

17.

18.
acordes con Ia naturaleza del cargo

Desarrollar la etapa probatoria del juicio disciplinario en primera instancia.
Fallar en primera instancia, garantizando el debido proceso de las partes procesales.
‘Mantener ‘actualizada la informacion de Ios -procesos dlscnplmarlos en etapa de

Informacién Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar procedimientos
operativos disciplinarios en esta etapa, acorde con las pautas sefialadas por la Direccién
Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

Realizar de manera o'portukn‘a el reporte de las sanciones impuestas a los servidores(as) y
ex servidores (as) publicos (as) de la entidad, a la Oficina de Control Disciplinario Interno.
Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que estén

Estructura administrativa y funcuonal del' Estado y eI Distrito Capltal B

1.
2. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
3. Gerencia Publica y Social.
4. Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
5. Contratacion estatal.
6. Derecho Disciplinario.
17. Derecho Probatorio y Derecho Procesal.
8. Carrera administrativa.
Derecho administrativo, constitucional y laboral.
10 Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG
11. Manejo de herramientas ofimaticas.
COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
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Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico
Resolucidon de conflictos
-

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Compra Publica

e Atencidn al detalle
e Negociacién
e Capacidad de analisis

e Atencion al detalle

o Visién estratégica

e Trabajo en equipo y colaboracién
e Planeacion

o Negociacidon

e Creatividad e innovacién

e Comunicacién efectiva

e Resolucion de conflictos

Defensa Juridica

o Planeacion

e Trabajo en equipo y colaboracién * Negociacion
e Negociacion e Argumentacion

e Argumentacion
e Comunicacion efectiva
e Orientacién por resultados

JE FORT [EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en: Tres (3) afios de experiencia profesional o
Derecho; Jurisprudencia; Leyes y Jurisprudencia; | docente.

Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas del NBC de
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.

Nivel jerarquico » ‘ : Asesor.

Denominacién del Empleo , : Asesor

Codigo ; - 1105

Grado 07

Ne de cargos: , Uno (1)

Dependencia Despacho del Secretario
Cargo del Jefe lnmedlato o ‘ ‘Secretario de Despacho

Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justlua en la formulacion,
coordinacidn, ejecucién y control de las politicas y planes requeridos para el cumplimiento
de la misién institucional con la oportunidad y eficacia requerida y sustanciar los procesos
disciplinarios en segunda instancia de conformidad con lo establecndo con la normatlwdad

1. Asesorar al Secretarlo ~,D|str|tal" de Seguridad, Convwencna y JustICIa en la dlrecuon

- formulacidn, establecimiento y aplicacidén de politicas, objetivos estratégicos, planes y

programas a corto, mediano y largo plazo, de conformidad con los lineamientos
establecidos en el Plan de Desarrollo Distrital.

2. Revisar, analizar y evaluar técnicamente los documentos institucionales elaborados por las
dependencias de la Secretaria y enviados al Despacho que le sean asignados de acuerdo con
las directrices impartidas y a la normatividad vigente.

3. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la elaboracién de
estudios especializados de interés para la Entidad y el Distrito Capital, con el fin de presentar
elementos de juicio confiables para la toma de decisiones, asi como garantizar la eficiente

- implementacion y desarrollo de politicas sectoriales.
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4. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la coordinacion y
comunicacion con otras entidades del orden nacional y territorial, con el fin de garantizar el
desarrollo eficiente de las politicas, planes, programas y proyectos de interés para el sector
de acuerdo a las politicas establecidas.

5. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la orientacién,
coordinacioén, seguimiento y control de la gestion de las dependencias y de los procesos de
caracter técnico y administrativo de la Entidad, teniendo en cuenta las metas trazadas en-el
Plan de Desarrollo Distrital y en el Plan Estratégico de la Secretaria.

6. Asesorar, evaluar y estudiar sobre los asuntos de competencia del Despacho del Secretario
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, de conformidad con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos.

7. Absolver consultas sobre materias de competencia del Despacho del Secretario Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia, de acuerdo con las disposiciones y politicas
institucionales.

8. Sustanciar la segunda instancia de los procesos disciplinarios de conformidad con la
normatividad vigente y el debido proceso.

9. Surtir el proceso de notificaciéon y/o comunicacion y organizacién documental de los
expedientes disciplinarios en segunda instancia en los términos y forma establecida en la
normatividad disciplinaria vigente

10. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

Constitucion Politica

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito Capital.

Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
Politicas publicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.

Gerencia Publica y Social.

Marco estratégico de la Secretarifa Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Planeacidn estratégica.

Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestién.

Disefio y elaboracién de indicadores de gestidn.

10. Derecho Disciplinario.

© Nk wN e
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11. Derecho Probatorio y Derecho Procesal.
12. Derecho Administrativo.

13. Estatuto Anticorrupcion.

14. Manejo de herramientas ofimaticas.

15. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién- MIPG.
16. Ley de Transparencia y Acceso a |a lnformacuon

; COMUNES POR NIVELJERARQUICO
Aprendlzaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Ada tacuon al camblo

Confiabilidad tecmca

Creatividad e innovacion

Iniciativa

Construccién de relaciones
: Con_ocimiento del entorno

Titulo de formacién profesnonalen : "~ |Cinco (5) afios de experiencia
Derecho; Jurisprudencia; Leyes vy Jurisprudencia; | profesional o docente.

Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas del NBC de
Derecho y Afines

Titulo de posgrado relacionado con el &4rea de
desempefio.

Tarjeta o  matricula para las profesiones
reglamentadas por la ley.
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Nivel jerarquico Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cddigo 105

Grado 07

N2 de cargos Tres (3)

Dependencia Despacho del Secretario
Cargo del Jefe inmediat Secretario de Despacho

=
Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la formulacidn,
coordinacion, ejecucion y control de las politicas y planes requeridos para el cumplimiento
de la mision institucional con la oportunidad y eficacia requerida.

T =
i -

1. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la direccidn,

formulacion, establecimiento y aplicacidén de politicas, objetivos estratégicos, planes y
programas a corto, mediano y largo plazo, de conformidad con los lineamientos
establecidos en el Plan de Desarrollo Distrital.

2. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en el seguimiento vy
control al desarrollo de las politicas y programas sectoriales, realizando andlisis
estructurales y presentando los informes que se requieran, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos establecidos en los planes institucionales.

3. Revisar, analizar y evaluar técnicamente los documentos institucionales elaborados por las
dependencias de la Secretaria y enviados al Despacho que le sean asignados de acuerdo
con las directrices impartidas y a la normatividad vigente.

4. Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la elaboracién de
estudios especializados de interés para la Entidad y el Distrito Capital, con el fin de
presentar elementos de juicio confiables para la toma de decisiones, asi como garantizar
la eficiente implementacién y desarrollo de politicas sectoriales.
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10.

11.

Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la coordinacién y
comunicacion con otras entidades del orden nacional y territorial, con el fin de garantizar
el desarrollo eficiente de las politicas, planes, programas y proyectos de interés para el
sector de acuerdo a las politicas establecidas. ;
Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la orientacién,
coordinacidn, seguimiento y control de la gestidon de las dependencias y de los procesos
de cardcter técnico y administrativo de la Entidad, teniendo en cuenta las metas trazadas
en el Plan de Desarrollo kDistrkital y en el Plan Estratégico de la Secretaria.

Asesorar al Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia en la celebracién y
ejecucion de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades del orden Nacional
e Internacional, de acuerdo con las directrices impartidas para este fin. ;
Evaluar y estudiar los asuntos de competencia del Despacho del Secretario Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Absolver consultas sobre materias de competencia del Despacho del Secretario Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia, de acuerdo con las disposiciones y pohtlcas
institucionales.

Elaborar los informes institucionales requeridos por el Secretario de Seguridad,
Convivencia y Justicia, relacionados con sus funciones y competencias de manera
oportuna y eficiente. &

Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

Estructura admmlstratlva y funcnonal del Estado ‘el Distrito Capital.

Plan de Desarrollo Distrital en temas relacnonados con las funciones del empleo.
Politicas publicas en materia de convivencia y segundad ciudadana. '
Gerencia Publica y Social.

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Planeacidn estratégica. :
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7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

8. Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestidn.

9. Disefioy elaboracidn de indicadores de gestion.

10. Manejo de herramientas ofimaticas

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

v ORMACION 2
Titulo Profesional en disciplina académica del NBC:

Administracion; Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Industrial y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacidn;
Filosofia, Teologia y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Geografia, Historia; Formacién relacionada
con el campo Militar o Policial; Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y  Afines; Ingenieria  Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Mecénica y
Afines; Ingenieria Civil y afines; Arquitectura y Afines;
Medicina; Salud Publica; Enfermeria; Matematicas,
Estadistica y Afines; Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; Deporte, Educacidn Fisica y Recreacion.
Titulo de posgrado relacionado con el drea de
desempeiio.

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.

M

Cinco

profesional o docente.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

i

(5) afios de experiencia
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Nivel jerdrquico _ | Profesional | -
Denominacién del Empleo ' Profesional especializado

Cédigo , 222 -

Grado ‘ |30

Ne de cargos : Once (11)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato , ‘ Qunen eJerza la superwsuon directa

Brindar asistencia profestonal y acompanamlento al Director Jurldlco y Contractual de la
Secretarfa Distrital de Seguridad, Convivenciay Justicia, enlos temas reIauonados con la gestion
de lad de‘ endenua

1. Brindar asesoria legal a las demas dependenmas de Ia Entldad en la interpretacion y

~aplicacién de normas para el cabal desempeiio de las actividades de la entidad, segun
instrucciones del jefe inmediato de manera eficiente y eficaz. '
2. Brindar acompafiamiento profesional al equipo de la Dependencia de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato de manera oportuna.
3. Elaborar los informes solicitados por el jefe inmediato sobre asuntos de la dependenma
“en términos de calidad y oportunidad requeridos.
4. Asistir a reuniones por instrucciones del Jefe en cumplimiento a las funciones asignadas a
la Direccién, de manera oportuna.
5. Proyectar conceptos y respuestas a las consultas y peticiones formuladas por los usuarios
‘en los términos establecidos por la ley y ajustadas a la normatividad vigente.
6. Proyectar las respuestas a las demandas y tutelas contra la Entidad, interponiendo los
recursos a que haya lugar de acuerdo con la normatividad vigente. ‘ ;
7. Preparar y revisar los proyectos, acuerdos, decretos, resoluciones y otros actos ,
- administrativos concernientes a las actividades de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia ajustandolos a las normas vigentes. ‘
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SIEG TN

Articular, actualizar, sistematizar y divulgar las normas legales y reglamentarias que se
relacionan con la actividad de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
de manera oportuna y eficiente.

Generar los proyectos de actos administrativos que el secretario y/o sus delegados, deba
firmar y conceptuar sobre su constitucionalidad y legalidad de manera oportuna y de
acuerdo con la normatividad vigente.

10. Liderar los procesos de seleccidon de contratistas, adjudicacion y celebraciéon de contratos

con el fin de que estos se ajusten a los parametros establecidos por la ley.

11. Revisar y someter a aprobacion del Jefe las garantias contractuales otorgadas a favor de’

la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia y controlar su vencimiento,
renovacion y en general el cumplimiento de las obligaciones legales contraidas por los
contratistas de manera oportuna.

12, Sustanciar y adelantar las actuaciones de la fase de juzgamiento de los procesos

disciplinarios de acuerdo con los lineamientos establecidos y normatividad vigente.

13. Surtir el proceso de notificaciéon y/o comunicacidén y organizacion documental de los

expedientes disciplinarios en segunda instancia en los términos y forma establecida en la
normatividad disciplinaria vigente.

14. Proyectar las respuestas a los requerimientos de usuarios internos y/o externos

presentados a la Dependencia de acuerdo con las asignaciones realizadas por el jefe
inmediato de manera oportuna y eficaz.

15. Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con

la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

e ( NTO

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.
Plan de Desarrollo Distrital.

Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
Derecho constitucional.

Derecho administrativo.

Derecho civil,
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7. Derecho laboral.

8." Derecho procesal colombiano.

9. Contratacidn Estatal.

10. Derecho disciplinario.

11. Derecho Probatorio y Derecho Procesal.
12. Redaccion y ortografia

13. 'Manejo de herramiéhtas ofimdticas

14, I\/lodelo mtegrado de PIaneacmn y Gestion- MIPG

COMUNES , L POR NIVEL JERARQUICO
Aprendnzaje continuo
Orientacion a resultados ' - | Aporte técnico-profesional
‘Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacién | Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacic’m al cambio

Tltulo de formacnon profesional en: ,Noventa (90) meses de experlencna
Derecho; lJurisprudencia; Leyes y Jurlsprudenaa profesnonal.

Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y Ciencias|
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas del NBC de
Derecho y Afines. : :
Titulo de posgrado relacionado con el 4rea de
desempefio. ;

Tarjeta o matricula para las p,rofesiOnes"
reglamentadas por ley. - ANt |

ARTICULO SEGUNDO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asf lo establezcan.
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ARTICULO TERCERO: La Direccién de Gestién Humana entregard a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesiéon o cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento
de las mismas.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucién rige a partir de su refrendacién por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica en lo pertinente la Resolucién
No. 000301 de 2018“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia”, y la Resolucién 000213 de 2020, “Por la cual se modifica el manual
especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de nivel Directivo y Asesor
de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D. C., a los 2 6 MAY 2027

& o

NIBAL FERNANDEZ DE SOTO CAMACHO
Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia
/SECRETARfA DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA@”

REFRENDADO:
IDIAROCIiO VARGAS%D
Diréctora
TAb}?

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DIST&

("“ ¥

Elaboré:  Germdn Quifionez Gémez - Profesional especializado Direccién de Gestion Human&j&b
Revisé:  Gloria Marlen Bravo Guaqueta — Contratista Direccién de Gestién Humana v

Revisé:  Vilma Patricia Ferreira Lugo — Directora de Gestién Humana’ )‘J"
Aprobd:  Reinaldo Ruiz Soldrzano -Subsecretaria de Gestién Instituciona
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